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RESUMO

O objetivo geral do presente estudo compreende analisar as competéncias que 0s
profissionais de Recursos Humanos de algumas empresas da regido procuram no
momento de recrutar um profissional de Secretariado Executivo. No que tange a
metodologia, a presente pesquisa enquadrou-se como exploratério-descritiva e a
pesquisa de campo foi adotada para sua realizacdo. Para o universo foi selecionado
as empresas da regido de Criciima e cidades vizinhas que estdo cadastradas na
ACIC — Associagdo Empresarial de Cricidma. Onde os profissionais de Recursos
Humanos responderam a pesquisa. O Profissional de Secretariado Executivo vem
buscando a cada dia seu aprimoramento no mercado onde atua de uma simples
atendente a uma fiel assessora. Conclui-se que apesar das empresas em estudo
desconhecerem as competéncias desse profissional, eles devem estar atentos as
exigéncias do mercado de trabalho, ndo esquecer que o sucesso de uma profisséo
depende muito das suas competéncias e ter sempre em foco um objetivo de vida a
ser atingido.

Palavras-chave: Competéncias, Profissional de Secretariado Executivo, Mercado
de trabalho.
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1 INTRODUCAO

O Profissional de Secretariado Executivo, foco principal desta pesquisa,
esta conceituado como multifuncional, capaz de atender as necessidades da
empresa e do executivo, usando toda sua competéncia e técnicas adquiridas ao
longo dos anos.

Com a evolucéo da profissédo esse profissional precisou adequar-se a um
novo perfil, seguindo as exigéncias do mercado de trabalho. A partir desse novo
perfil surgiu a necessidade de buscar a perfeichio em suas competéncias e
desenvolver as que sdo impostas pelo universo organizacional.

Toda empresa € Unica e ela € composta por pessoas, cada uma tem sua
historia, valores, misséo e cultura. Como as pessoas fazem parte das organizacgdes,
consequentemente elas sofrem com as competéncias exigidas pelas mesmas, pois
nos dias de hoje muitos dos problemas das organizacdes sao gerados pela falta de
competéncia de alguns profissionais.

A competéncia dos profissionais no desenvolvimento das tarefas é
importantissima para a sobrevivéncia da empresa. Nesse mercado de trabalho
competitivo, a tendéncia é a do ser humano estar cada vez mais presente dentro das
organizacfes em que trabalham e com certeza a empresa que tiver os profissionais

mais competentes ampliara seu poder no mercado.

O presente estudo compreende uma pesquisa aplicada nas empresas
cadastradas na ASSOCIACAO EMPRESARIAL DE CRICIUMA - ACIC, procurando
analisar quais as competéncias que os profissionais de RH de algumas empresas da

regido procuram no momento de recrutar um profissional de Secretariado Executivo.

O trabalho esta dividido em capitulos, sendo que no capitulo 1, apresenta
o0 tema, a caracterizacdo do problema e os objetivos gerais e especificos que

levaram ao desenvolvimento deste estudo.

No capitulo 2, segue a fundamentacédo tedrica que tem como enfoque
principal a Competéncia, conscientizando o profissional de que as tarefas realizadas
com competéncia proporciona o crescimento da organizagdo e do préprio
profissional no mercado de trabalho, consequentemente transforma a relacao entre

o funcionario em parceiras de sucesso.
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Em outro tépico, abordam-se as questdes relacionadas com a Evolucao
do Profissional de Secretariado Executivo e suas novas competéncias apontando a
diversidade que essa profissdo propde para esse profissional.

Enfatizam também as competéncias que cabem ao profissional de
Secretariado Executivo mostrando a importancia de esse profissional saber
exatamente quais sdo seus deveres e funcBes dentro da organizacdo onde esta
inserido, destacando os fatores que influenciam para sugerir solu¢des ou solucionar
0S mais variados problemas que surgirem na organizagao.

No capitulo 3, sdo apresentados os procedimentos metodoldgicos, a
abordagem metodolégica e o tipo de pesquisa, a caracterizagdo do ambiente de
pesquisa, a populacdo alvo do estudo, o instrumento de coletas de dados, as
técnicas de andlises e interpretacdo de dados.

Ja no capitulo 4, aparece a apresentacao dos resultados coletados e as
analises dos resultados.

No capitulo 5 tem-se a concluséo do estudo.
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1.1 TEMA

Andlise das competéncias que os profissionais de RH de algumas
empresas da regido procuram no momento de recrutar um profissional de

Secretariado Executivo.

1.2 PROBLEMA

Com o avancgo da tecnologia, 0 mundo globalizado, o mercado de trabalho
esta a cada dia mais competitivo, por isso os profissionais devem estar preparados,
para exercerem suas atividades de forma satisfatoria. As organizacdes procuram por
profissionais com uma postura gerencial e participativa e que 0 mesmo esteja
atualizado nas mudancas que ocorrem no mundo empresarial, visando melhorias
para suas competéncias, pois desta maneira seu potencial sera reconhecido.

O profissional de Secretariado Executivo deixou de ser a pessoa que
datilografava e atendia telefone para tornar-se multiprofissional. Sabe-se que o
executivo precisa ser auxiliado por alguém que tenha comprometimento de realizar
suas atividades cotidianas com qualidade, resultando em um elo de confianca entre
o profissional e seu gestor.

Diante desse cenario, torna-se cada vez mais evidente que o profissional
de Secretariado Executivo deve unificar o seu talento pessoal com as suas
responsabilidades aperfeicoando suas competéncias para fazer a diferenca no
momento em que surgir uma mudanca na organiza¢do, ou no momento de crise.

Porém, ao participar de um recrutamento e selecdo, esse profissional se
depara com alguns obstaculos, tais como: as pessoas responsaveis nas empresas
pelo processo seletivo muitas vezes ndo possuem o0 conhecimento sobre as
competéncias e as atribuicdes que cabem a profissdo de Secretariado Executivo e
ao recrutar, definem para esses profissionais, funcdes que ndo sdo suas ou até
mesmo contratam outras pessoas para desenvolverem as atividades que seriam de

suas competéncias.
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Sendo assim, 0 assunto que se coloca em questdo é: quais as

competéncias que os profissionais de RH de algumas empresas da regido procuram

no momento de recrutar um profissional de Secretariado Executivo?

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo geral

Identificar quais as competéncias que os profissionais de RH procuram no

momento de recrutar um profissional de Secretariado Executivo.

1.3.2 Objetivos especificos

Definir Competéncia Profissional e Organizacional,

Definir as competéncias que cabem ao Profissional de Secretariado

Executivo;

Verificar se os profissionais responsaveis pelo recrutamento e selecao
conhecem as competéncias que cabem ao Profissional de Secretariado

Executivo;

Identificar as competéncias exigidas pela empresa ao recrutar esse

profissional;

Analisar se 0 que € exigido pela empresa ao recrutar esse profissional

compete a ele.
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1.4 JUSTIFICATIVA

A competéncia nos dias atuais determina-se como sendo uma qualidade
produtiva nos profissionais porque ela implica em decisdes e ac¢des resultando num
bom desempenho.

Percebe-se que as empresas estdo a procura de profissionais com
talentos, que sejam dedicados e organizados, que saibam desenvolver suas
competéncias, sejam elas profissionais ou organizacionais, porque, quanto mais
envolvidos estiverem nos processos, com mais facilidades ambos conseguirdo
atingir seus objetivos.

O profissional de Secretariado Executivo exerce multiplas fun¢des dentro
do mercado de trabalho em que esta inserido, por isso entende-se que é de extrema
necessidade que suas competéncias sejam compativeis com as atividades, nas
guais estdo sendo impostas a ele, para que 0 mesmo possa atender as exigéncias
empresariais.

Porém, muitas vezes, a empresa desconhece as competéncias e as
atribuicbes que cabem a esse profissional e quando recruta, acaba delegando
funcdes que ndo sdo suas, com isso, esses profissionais acabam néo realizando as
tarefas de forma adequada, proporcionando a baixa produtividade para a
organizacao.

Por outro lado, este profissional que ndo esta contribuindo de forma
satisfatoria, se estivesse alocado em outra atividade poderia estar sendo de grande
valia.

Entende-se que na maioria das vezes, torna-se dificil para os
recrutadores de uma empresa determinar, no momento do recrutamento e selecao,
guais as competéncias que os candidatos possuem, uma vez que ndo € possivel
conhecer todas as caracteristicas de uma pessoa num primeiro contato.

Portanto, essa pesquisa servird para analisar se os profissionais de
Secretariado Executivo estdo sendo contratados para ocuparem cargos e funcdes
gue sdo de sua competéncia e verificar se os recrutadores ndo acabam contratando
outras pessoas para desenvolver as fungBes que seriam de competéncia do

Profissional de Secretariado.
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Além disso, possibilitara que o0s responsaveis pelo recrutamento e
selecdo possam adquirir maiores conhecimentos para designar as atribuicbes e as
competéncias adequadas para esse profissional.



18

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Nesse capitulo sera apresentada a revisao bibliografica de varios autores,
objetivando a busca da fundamentacédo teoérica, unindo conceitos importantes que

comprovem a pesquisa e o desenvolvimento para esse trabalho.

2.1 A EVOLUCAO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO E SUAS
NOVAS COMPETENCIAS

A profissdo de Secretariado Executivo teve como marco a Revolugao
Industrial, sendo que logo apos a segunda guerra mundial, houve uma escassez da
mao de obra masculina, destacando-se entédo a figura feminina como secretaria na
Europa e nos Estados Unidos.

Natalense (1998) descreve o0 desenvolvimento da profissdo de
Secretariado assim:

- Na Idade Antiga até o inicio do século XX a profissdo foi

eminentemente masculina,;

- A partir da década de 30 até os nossos dias, a profissdo tornou-se
eminentemente feminina;

- Nos ultimos anos, nota-se um despertar do interesse masculino pela
profissdo. Cerca de 10% dos profissionais existentes, atualmente, na
area de secretariado, sdo homens.

O perfil do profissional de Secretariado no Brasil, historicamente, mudou
muito, teve seu inicio como mera fungdo de servir, de executar as “técnicas
secretariais basicas”, nas décadas de 50 e 60, nesse mesmo periodo foram surgindo
cursos direcionados para essa area, como por exemplo, o curso de datilografia e
técnico em Secretariado.

Passou pela fungcao de “assessoria gerencial’ para participar de reunides
(redigir atas), na década de 70, onde realmente acontece a evolucdo e expansao
desse profissional.

Enfim, com a assinatura da Lei n.° 7377, de 30/09/1985 (SINSESP, 2006)
a categoria conseguiu regulamentar a profissdo depois de muitas lutas exerce o

papel de “executar e gerenciar”, décadas de 80 e 90.
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A profissdo de Secretariado ja existe ha muito tempo, porém, muitas
mudancas estdo acontecendo, e seu crescimento é expressivo em meio ao mercado
de trabalho, do tempo da maquina de escrever até os dias atuais, onde a Internet
toma todo o espaco na era da tecnologia, sdo visiveis as transformacfes deste
profissional.

Segundo Neiva e D’Elia, (2004, p.7):

Uma pesquisa feita nos Estados Unidos e publicada no Brasil, num artigo do
jornalista Gilberto Dimenstein, em abril de 1995, comprova que a profissao

7

de secretariado executivo é a terceira que mais cresce no mundo,
perdendo, apenas, para a de vendedor e de professor, primeiro e segundo
lugares, respectivamente.

Por consequéncia desse crescimento podemos ver que o profissional que
existe hoje exerce um papel mais presente dentro das organizacdes, por iSso
precisa ajustar-se aos novos tempos, buscar o crescimento da organizacao
contribuindo para o sucesso e objetivando o lucro.

Devido as mudancas no mercado de trabalho, o profissional de
secretariado deve buscar novas competéncias e aperfeicoar as antigas, para o
melhor desenvolvimento de seu trabalho.

Conforme Chiavenato, (2002, p.6):

As organizac¢des modernas estéo exigindo novos valores, hovos parametros
e novas praticas administrativas. [...] Em um mundo novo e diferente onde
os tradicionais fatores de producdo (natureza, capital e trabalho) ja
exauriram quase todas as possibilidades devido as tecnologias e aos
modernos processos de trabalho, o segredo do sucesso organizacional esta
nas pessoas.

As organizacoes estdo procurando por profissionais que tenham formacéo

académica especifica e que os mesmos estejam aptos a atuarem como:

e Assessor do Executivo

E o profissional que ajuda o executivo em suas obrigacdes e organiza sua
agenda, precisa ter um dominio nas técnicas secretariais possuir conhecimentos em
todas as areas empresariais administrativas, exercer uma comunicacdo clara, se

fazer entender, ser lider e acima de tudo atuar com ética.
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e Gestor

Para atuar como Gestor o profissional de Secretariado precisa dominar
todas as etapas que compde a gestdo ser capaz de organizar, planejar executar e
reger todos os programas existentes na empresa, desenvolvendo suas fun¢cdes com

eficacia e ser eficiente, objetivando os melhores resultados.

e Empreendedor

Para ser Empreendedor o profissional de Secretariado precisa interagir e
conhecer a empresa em sua totalidade, ter preocupacdo com a produtividade, o
lucro e a qualidade. Procurar desenvolver ideias inovadoras, ser ativo, criativo,
ousado, participativo, inovador, negociador; eficaz, eficiente, polivalente e buscar,
constantemente, o conhecimento e o aperfeicoamento nas diversas areas do saber
implantando ideias e praticas inovadoras que aprimorem seu trabalho e contribuam

para o alcance dos objetivos da organizacgao.

e Consultor

O profissional de Secretariado Executivo na atribuicdo de Consultor ira
trabalhar com a cultura da organizacéo, sugerindo, realizando e proporcionado as
alteracdes necessarias para o0 alcance dos objetivos da organizacdo e dos
executivos. IrA desenvolver uma consultoria procurando visualizar as caréncias e
deficiéncias da organizacdo, buscando qualidade nos produtos, servicos e no
atendimento, participara da tomada de decisdo, sempre que necessario 0 executivo

buscara seu apoio para obter os resultados positivos.

e Agente de Mudancas

E comum em todas as organiza¢bes acontecer a resisténcia & mudanca
por isso é necessario que o profissional de Secretariado Executivo seja a pessoa
gue esteja sempre com disposicao para enfrentar qualquer tipo de transformagdes e
até mesmo para motivar as pessoas que estao resistentes a esse acontecimento, ja

gue esse profissional mantém ligacdo direta com qualquer nivel hierdrquico da
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empresa. O seu comportamento e concordancia sao determinantes para o
comprometimento e confianga de toda a organizagdo diante dos processos de
mudancas e inovagoes.

Diante disso de acordo com MEDEIROS E HERNANDES (1999) pode-se
concluir que, as organizacfes estdo a procura de profissionais que tenham em seu
perfil a capacidade de gerenciamento, autoridade para tomar decisdes, habilidade
para relacionar-se com todos os niveis hierarquicos, acima de tudo entender o
negocio e as estratégias da organizacdo. O profissional de hoje, é a pessoa em
guem o executivo confia e delega qualquer tipo de atividade de extrema importancia,

pois sabe que esse profissional € um solucionador de problemas.

2.2 PERFIL ESPERADO PELO MERCADO DE TRABALHO

Ocorreram muitas mudancas no perfil do profissional de Secretariado e
alguns desses profissionais souberam como se adequar e se atualizar frente ao
novo papel exigido pelo mercado. Em muitos casos, as mudancas exigidas no perfil
e desempenho do profissional fazem com que o mesmo atue mais como agente de
seus processos. Cuidar da carreira profissional tornou se uma obrigacdo pessoal e
intransferivel. O mercado de trabalho exige que os profissionais tenham um plano de
carreira estruturado e ativo e adotem praticas de gestdo baseado em competéncias
(PEREIRA, 2004).

Esse profissional deve estar qualificado nas novas tecnologias e tem que
ser capaz de adequar-se a mudancas e novas situacdes, uma pessoa que tenha
visdho ampla da organizacdo, que consiga criar relacdes entre 0s seus
conhecimentos e as exigéncias do dia a dia, um profissional que seja a
complementacao do executivo e ao mesmo tempo seja o “coragao” da empresa.

Carvalho e Grisson (2002, p.453) destacam que:

A Secretaria Executiva teve de rever e renovar seu modo de executar as
atribuicdes inerentes a profissao, reconstruindo-se a cada nova situacdo e a
cada nova tecnologia que lhe era apresentada. A incorporacdo de novas
competéncias e habilidades permitiu-lhe ocupar mais espago junto aos
dirigentes e as equipes de trabalho. Tornou-se uma profissional capaz de
intervir, identificar problemas e resolve-los, propor solu¢cdes que surgem no
ambiente de trabalho, analisar dados e informagdes e trabalhar em equipe.
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O novo profissional de Secretariado Executivo tem que fazer parte de uma
equipe que resolve qualquer tipo de problema, que tenha visdo ampla para qualquer
tipo de negocio, almejando cada vez mais a busca de melhorias para a organizacao.

Para isso esse profissional deve estar atento as novas tecnologias e deve
estar sempre a procura de aprendizado para adquirir um diferencial no mercado de
trabalho.

Sao exigidas do profissional de Secretariado Executivo atividades que
envolvem grande responsabilidade, requerendo assim conhecimento geral da
instituicdo para a qual trabalha, alem de uma 6tima comunicagdo, organizacdo e
adaptacdo a novas necessidades de mudancas e expectativas da empresa, bem
como dominio da informatica. Esse profissional deve estar sempre disposto na
execucao das tarefas que lhe séo confiadas, precisam cuidar de sua imagem, pois &

através dela que as pessoas iréo construir a imagem da organizagao.

2.3 COMPETENCIAS

A palavra Competéncia esta sendo muito utilizada nos dias atuais.

Na linguagem das organizacfes ela serve para identificar e qualificar a
pessoa que € capaz de realizar suas atividades com sucesso.

Carbone (2006, p.43) afirma:

...entende-se por competéncias as combinagBes sinergéticas de
conhecimentos, habilidades e atitudes, expressa pelo desempenho
profissional dentro de determinado contexto organizacional, que agregam
valor as pessoas € as organizagoes.

Para ele, uma pessoa competente é aquela que consegue realizar todas

suas atividades, na data certa, no tempo determinado e obtém um resultado positivo.

2.3.1 Os trés Pilares da Competéncia — CHA

Podemos dizer que a competéncia esta relacionada a trés fatores que é

denominado pelos profissionais e pelo meio académico por “CHA” e a pessoa
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competente é aquela que consegue domina-los atingindo assim os resultados
desejados.

Conhecimento: é o saber, sao as informacdes que adquirimos ao longo da
vida, nas escolas, no dia a dia, fazendo parte de nossa memdria e que acabam
influenciando em nosso comportamento e julgamento.

Habilidade: é o fazer, ser eficiente é ter a capacidade de aplicar o
conhecimento para producéo de resultados.

Atitude: é o querer fazer, € ter iniciativa, ser eficaz é desenvolver nosso
conhecimento e habilidade, sem esperar que alguém nos dé a ordem, € ndo esperar
as coisas acontecerem, é fazer o que deve ser feito por conta propria.

Leme (2005) ressalta que Conhecimentos, habilidades e atitudes todos os
individuos possuem, porém sao diferenciados, variam de pessoas para pessoas,
causando impacto em seu desempenho e conseqlentemente nos resultados

atingidos.

2.3.2 Competéncias Profissionais

As empresas hoje exigem muito mais que um diploma, procura por
profissionais com experiéncias, que tenham competéncia para exercer a sua funcao.
O tempo em que cursar uma Universidade era como obter um emprego garantido
nao existe mais.

Segundo Ropé e Tanguy (2004), a competéncia profissional esta voltada
para o individuo, que deve ter a consciéncia do que sabe fazer e do que ndo sabe
fazer. Os diplomas secundarios e superiores jA ndo bastam aqueles que os detém,
pois estes devem demonstrar evolutivamente que podem mobilizar seus saberes em
diferentes situacdes. O contexto social e os atores nele envolvidos devem ser

sempre observados.

De acordo com Mello (1982, p. 43)
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Por competéncia profissional estou entendendo varias caracteristicas que é
importante indicar. Em primeiro lugar, o dominio adequado do saber a ser
transmitido, juntamente com a habilidade de organizar e transmitir esse
saber, de modo a garantir que ele seja efetivamente apropriado. Em
segundo lugar, uma visdo relativamente integrada e articulada dos aspectos
relevantes mais imediatos de sua prépria pratica, ou seja, um entendimento
das mdltiplas relagdes entre os varios aspectos, enfatizando a organizacgéo,
Em terceiro, uma compreensédo das relagbes entre o preparo técnico que
recebeu a organizacdo e os resultados de sua agdo. Em quarto lugar, uma
compreensdo mais ampla das relagcfes entre a empresa e a sociedade, que
passaria necessariamente pelas questdes de suas condi¢Bes de trabalho e
de remuneragéo.

Podemos dizer entdo que competéncia profissional € um processo que
cada individuo constr6i com suas atitudes, sua dedicacdo, sua técnica, seus
conhecimentos, para atingir os melhores resultados, ndo esquecendo que a
empresa também faz parte deste contexto oferecendo beneficios para motivar o

profissional na busca da exceléncia.

2.3.3 Competéncias Organizacionais

As competéncias organizacionais formam o conjunto de atividades,
atribuicbes e métodos praticados pelas enumeras areas empresariais para alcancar
0s objetivos da organizacéo.

Segundo Carbone (2006) “as competéncias organizacionais sao
necessarias, elas sao atributos, criam valores e vantagem competitiva, tornando-se
dificil de ser imitado pela concorréncia”.

A medida que as empresas procuram por novas oportunidades de
mercados, a sua base de competéncias podera ser inadequada. As competéncias
que existem na empresa do passado, ndo sdo, necessariamente, as mesmas que
podem leva-la ao futuro, deve sofrer adaptacfes. Neste caso, a organizacdo
necessita conhecer e investir em novas competéncias para dar suporte ao seu
crescimento.

Conforme Cusumano e Markides, (2002, p. 11):
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Por trds de toda empresa de sucesso existe uma estratégia eficaz. Os
gerentes podem ter desenvolvido tal estratégia por meio de andlises
formais, de tentativa e erro, intuicdo ou até mera sorte. Independentemente
de como tenha surgido, a estratégia sustenta o sucesso de qualquer
empresa. Obviamente, as empresas precisam desenvolver ou adquirir o
conhecimento e as habilidades necessarias para que suas estratégias deem
certo.

Ulrich, Zenger e Smallwood (2000, p. 108) identificaram dezesseis
competéncias organizacionais. Depois de uma avaliagdo e sintese delas,
concentraram-se em quatro, mais comuns e importantes, denominando-as de
competéncias criticas: aprendizado, velocidade, inexisténcia de fronteiras e

responsabilidade.

v' Aprendizado

E a capacidade de criar novas ideias, inovacdo € o que impulsiona o
crescimento. As empresas diferenciam o aprendizado pela geracdo de novas ideias,
sob a forma de inovacéo. Aprendizado também significa que as ideias provenientes
de uma parte da organizacdo sao codificadas e compartilhadas entre as demais
areas, evitando a repeticdo de erros e garantindo a repeticdo de éxitos. A
transferéncia do conhecimento pode ocorrer por meio da tecnologia, de reunifes
abertas, dos estudos das melhores praticas e dos workshops. As empresas que
buscam crescer, com esta competéncia, precisam encorajar a experimentacao
constante, voltar-se para fora na busca incessante de novas ideias, ousar contratar
pessoas que pensam de maneira diferente dos padrées da organizacéo, encorajar o
compartilhamento do conhecimento entre as diferentes partes da organizacao,

empenhar-se em reduzir o medo do fracasso, facilitar o didlogo sobre ideias;

v" Velocidade
Velocidade € a capacidade para atuar com agilidade e para mudar,
movimentando-se com rapidez, reduzindo a durag&o dos ciclos e sendo responsivo.
As organizacdes velozes exibem capacidade de mudanca, agilidade, flexibilidade e
ciclos de produtos e servicos de curta duragdo. As empresas preparadas para a

vitéria se adaptam com rapidez. E a velocidade que mantém as organizacdes vivas
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e vigorosas. Os colaboradores que possuem esta capacidade se esforcam para
aumentar a velocidade por meio da sondagem continua do ambiente em busca de
novas oportunidades, do planejamento de um futuro préspero e da preservacado de
um estado constante de inquietacdo. As empresas que desejam melhorar sua
vantagem competitiva deveriam voltar sua atencdo a esta competéncia de
velocidade. Seus gerentes deveriam gerenciar olhando para o futuro, manifestando
receio de que a complacéncia e a arrogancia substituam o comprometimento e a

acao.

v Inexisténcia de fronteiras

E a capacidade para trabalhar em equipe entre as diferentes unidades
organizacionais. As fronteiras mais comuns nas organizacdes sao 0s niveis
hierarquicos, as especialidades funcionais, a localizacdo geografica e a atuacéo
corporacdo versus unidades. Nas organizacoes sem fronteiras, os individuos
talentosos oferecem as competéncias necessarias, independentemente de
hierarquia, funcéo, negdcio ou posicao. O trabalho em equipe e os relacionamentos
criam um novo padrdo quanto as formas de execucado do trabalho. O aumento da
competitividade oferecido por esta competéncia é devido as acles gerenciais
estimularem a colaboracdo, o compartilhamento de informacdes, a construcéao
continua das aptiddes, a flexibilidade e os relacionamentos com base na confianca.
E mais facil criar riqgueza quando se reduzem os atritos nos relacionamentos entre o
centro corporativo e as unidades de negocios (e as unidades geograficas). Esta
reducdo permite que as unidades de negocios se voltem para o mercado, em vez de

se envolverem em debates internos.

v Responsabilidade

Responsabilidade é a capacidade para ter disciplina, fazer reengenharia
de processos de trabalhos e criar o senso de propriedade entre os empregados. A
responsabilidade deriva da disciplina, dos processos e do senso de propriedade. A
disciplina exige que o trabalho seja executado com rigor e consisténcia, cumprindo
0S compromissos de prazos e correspondendo as expectativas dos planos e

programas. A responsabilidade decorrente dos processos talvez exija a
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reengenharia do trabalho, para a eliminacao de esfor¢os redundantes e reducao de
custos em todos os niveis. Juntamente com a responsabilidade, desenvolve-se o
senso de propriedade a empresa, a medida que os individuos se sentem
responsaveis pela realizacdo do trabalho. O desenvolvimento desta competéncia
comeca pela geréncia em assegurar que os colaboradores saibam o que se espera
deles e, em seguida, acompanhar a execucdo do trabalho para garantir que o
desempenho corresponda as expectativas. Assim, criam o0 senso de propriedade
entre todos os funcionarios, que se comprometem com uma organizacdo

disciplinada, responsavel e em processo de melhoria continua.

2.3.4 Competéncias que cabem ao Profissional de Secretariado Executivo

Os profissionais de Secretariado Executivo devem saber exatamente
guais sao os seus deveres dentro da organizacéo, tem que ter afeicdo ao trabalho,
desenvolver um equilibrio emocional para realizar suas atividades, ser alguém que
se pode confiar e tenha capacidade para ordenar e delegar as tarefas quando for

preciso.

Cabe a esse profissional, sugerir solu¢cdes ou solucionar aos mais
variados problemas que virem a acontecer na organizacao.

Deve possuir bons habitos, ter organizacdo e suas rotinas devem ser
sempre bem planejada, pois s6 assim conseguira desempenhar seu papel com
eficacia.

Carvalho e Grisson (2002, p.32) afirmam que:

Hoje a profissdo Secretéria Executiva vem merecendo a atencdo da &rea
empresarial por se tratar de uma profissdo facilitadora, que segue os
principios da administracdo empresarial: tomar decisbes, solucionar
conflitos e trabalhar em equipe, além de separar fatos de opinides,
pensamentos de sentimentos e aplicid-los, levando em conta as
consequéncias das acdes escolhidas. Desenvolver habilidade de
comunicacdo, como saber ouvir e perguntar, expressar-se de forma oral e
escrita corretamente, além de traduzir textos em varios idiomas e falar com
0 “mundo” corporativo também em varios idiomas.

De acordo com as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de

graduagcéo em Secretariado Executivo, Resolugcédo N° 3, de 23 de junho de 2005 da
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Céamara de Educacdo Superior, Conselho Nacional de Educa¢do Ministério da

Educacao, Art. 4°.

O curso de graduacdo em Secretariado Executivo deve possibilitar a

formacdo profissional que revele, pelo menos, as seguintes competéncias e
habilidades:

VI.

VII.
VIII.

XI.
XI1.

XII.

capacidade de articulacdo de acordo com 0s niveis de competéncias fixadas
pelas organizacoes;

visdo generalista da organizacdo e das peculiares relacdes hierarquicas e
inter-setoriais;

exercicio de funcbes gerenciais, com sélido dominio sobre planejamento,
organizacgao, controle e direcéo;

utilizacdo do raciocinio logico, critico e analitico, operando com valores e
estabelecendo relacdes formais e causais entre fendmenos e situacdes
organizacionais;

habilidade de lidar com modelos inovadores de gestao;

dominio dos recursos de expressdo e de comunicacdo compativeis com 0
exercicio profissional, inclusive nos processos de negociacdo e nas
comunicacdes interpessoais ou intergrupais;

receptividade e lideranca para o trabalho em equipe, na busca da sinergia;
adocao de meios alternativos relacionados com a melhoria da qualidade e da
produtividade dos servicos, identificando necessidades e equacionando
solucdes;

gerenciamento de informacdes, assegurando uniformidades e referencial para
diferentes usuarios;

gestdo e assessoria administrativa com base em objetivos e metas
departamentais e empresariais;

capacidade de maximizacéo e otimiza¢do dos recursos tecnolégicos;

eficaz utilizacdo de técnicas secretariais, com renovadas tecnologias,
imprimindo seguranca, credibilidade e fidelidade no fluxo de informacdes;
iniciativa, criatividade, determinacdo, vontade de aprender, abertura as
mudancgas, consciéncia das implicagbes e responsabilidades éticas do seu

exercicio profissional.
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3 METODOLOGIA DA PESQUISA

Toda pesquisa realizada segue um processo metodologico e cientifico,
utilizando meios para chegar aos objetivos e os procedimentos técnicos.

Segundo Markoni e Lakatos (2006, p. 17):

Procedimento sistematizado €& aquele por meio do quais novos
conhecimentos sé@o coletados. De fontes primarias ou de primeira méo. A
pesquisa ndo € apenas confirmacdo ou reorganizacdo de dados ja
conhecidos ou escritos nem a mera elaboracdo de idéias; ela exige
comprovacgdo e verificacdo. Da énfase ao descobrimento de principios
gerais, transcende as situacBes particulares e utiliza procedimentos de
amostragem, para inferir na totalidade ou conjunto da populacao.

Chiavenato (1999) considera que a pesquisa constitui em um excelente
instrumento de avaliacéo, permite coletar dados e informacdes, confrontar opinides e
atitudes de todas as pessoas envolvidas através de técnicas de questionamento
com a finalidade de obter informacdes e tabulacdo de resultados através de critérios

estatisticos.

Para realizar uma pesquisa primeiramente devemos captar o problema,
s6 assim serdo coletados, dados, opinides e questionamentos procurando estudar

0S meios para chegar a solucgao.

O presente capitulo mostra os procedimentos metodoldgicos adotados
para a realizacdo da pesquisa, sendo que o local de estudo é algumas empresas da
Regido de Cricilma e cidades vizinhas cadastradas na ACIC - Associacao
Empresarial de Criciima.

Tendo em vista que este estudo tem como foco as competéncias que as
empresas procuram no profissional de Secretariado Executivo foi usado quanto a
natureza, a pesquisa aplicada, pois tem como objetivo gerar conhecimentos para
aplicacao pratica dirigida a solucéo de problemas especificos.

J4, quanto a forma de abordagem foi adotada a pesquisa quantitativa.

A abordagem quantitativa € geralmente utilizada como forma de mensurar
relacdes entre variaveis, bem como avaliar o resultado de algum sistema ou projeto.

Considera que tudo pode ser traduzido em nameros, por iSso requer o uso de

recursos e técnicas estatisticas.



30

Segundo Roesch (2005), nesses casos 0 enfoque da pesquisa quantitativa
é utilizar a melhor estratégia e controlar o delineamento da pesquisa para garantir
uma boa interpretacdo dos resultados.

No que diz respeito aos objetivos da pesquisa enquadra-se como
descritiva e exploratoria. Descritiva porque, visa descrever as caracteristicas do

objeto de estudo, objetivando a elaboracao de acdes para soluciona-lo.

Para Gil (1999, p. 42) é correto afirmar que:

A pesquisa descritiva tem como objetivo a descoberta das caracteristicas
de determinada populacdo ou fenbmeno ou, entdo, o estabelecimento de
relacbes entre variaveis. Sao indmeros os estudos que podem ser
classificados sobre esse titulo e uma de suas caracteristicas mais
significativas esta na utilizacdo de técnicas padronizadas de coleta de
dados, tais como o questionario e a observacao sistematica.

Também foi utilizada a abordagem exploratoria porque, proporciona certa

intimidade e familiaridade com o problema.

Gil (1991, p.127) relata que “a pesquisa em sua fase exploratéria, objetiva
determinar o campo da investigacao, as expectativas dos interessados, bem como o

tipo de auxilio que esses poderao oferecer ao longo da pesquisa”.

E também uma pesquisa bibliogréafica porque busca estudar e analisar o
ponto de vista de cada autor sobre o assunto.
Para Vianna (2001, p. 115):

Para desenvolver uma pesquisa bibliografica vocé deve proceder ao
levantamento de material (livros, revistas cientificas, jornais e outros)
publicado a respeito do assunto, para poder identificar, nos escritos de
Varios autores, aspectos que possam contribuir para esclarecer o problema
da pesquisa, analisando-a em suas causas, consequéncias e relagdes,
variaveis, alternativas de solugdo e tudo mais que julgar conveniente e
necessario.

A pesquisa de campo foi adotada para a realizacdo da pesquisa, sendo
gue foi utilizado um questionario aplicado via e-mail, para os responsaveis pelo
recrutamento e selecdo de algumas empresas da Regido de Criciima e cidades

vizinhas que estao cadastradas na ACIC.
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Para Marconi e Lakatos (2005, p.85) a pesquisa de campo “é aquela
utilizada com o objetivo de conseguir informagdes acerca de um problema para qual

se procura uma solugao”.

3.1 CARACTERIZACAO DO AMBIENTE DE PESQUISA

A pesquisa foi realizada em algumas empresas da Regido de Criciima e
cidades vizinhas que estao cadastradas na ACIC.

A ASSOCIAQAO EMPRESARIAL DE CRICIUMA - ACIC é uma
associagdo, com fins ndo econdmicos, com a denominagdo “ASSOCIACAO
COMERCIAL DE CRICIUMA”, e alterada posteriormente para "ASSOCIACAO
COMERCIAL E INDUSTRIAL DE CRICIUMA - ACIC", conforme registro n° 27, as
fls.29, do Livro “A” de Pessoas Juridicas, em 21 de janeiro de 1952, reconhecida de
Utilidade Publica pela Lei Municipal n°® 77, de 31 de maio de 1952, e pela Lei
Estadual n° 716, de 02 de agosto de 1952, reger-se-a pelo presente Estatuto e pela
legislacéo do pais, nos casos em que couber.

Ha 67 anos, empresarios e comerciantes sentiram a necessidade de se
reunir e torno de uma associacdo que atendesse 0s anseios do municipio. Nasce a
ACIC, cuja fundacao se deu no dia 18 de junho de 1944 no entédo Cine Rovaris.

A iniciativa, embora com poucos resultados nos primeiros anos, se
transformaria mais tarde num instrumento forte para a integracao e desenvolvimento
da regido.

A assembleia de fundacao da associacgéo foi presidida pelo entdo prefeito
de Cricilima, Elias Angeloni.

Mais de cem representantes da area comercial, liderancas politicas e do
servico publico estiveram presentes na assembleia.

Fizeram parte da mesa diretora dos trabalhos da assembleia geral da
fundacdo da ACIC Heriberto Hulse, Carlos O. Seara, Abilio Paulo, Francisco José
Rodrigues de Oliveira, Anténio Roque Junior, Ernesto Lacombe Filho e Lino de Bona
Castelan.

O primeiro presidente da Associacdo foi Antdnio Roque Junior, que

permaneceu no posto até 1951.
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Faziam parte da primeira diretoria da entidade liderangas empresariais,
que contribuiram fortemente para a sua instalacdo, incluindo-se a designacgéo
industrial no nome da Associacgéao no final dessa gestéo.

As atividades da Associacdo contavam no inicio apenas com envio de
relatérios sobre a cidade, para Florianépolis e Porto Alegre, com o intuito de atrair

para o municipio lojas maiores e até mesmo um banco.

3.2 POPULACAO E AMOSTRA

A pesquisa foi realizada em algumas empresas da Regido de Cricilma e
cidades vizinhas que estdo cadastradas na ACIC, onde quem respondeu a pesquisa
foram os profissionais de Recursos Humanos responsaveis pelo recrutamento e

selecdo. Num total de 800 empresas, apenas 17 delas responderam ao questionario.

3.3 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

A coleta de dados foi obtida através de um questionario que foi
encaminhado via e-mail para os profissionais de RH que aplicam o recrutamento e

selecdo nas empresas pesquisadas.

3.4 ANALISE E FORMA DE APRESENTACAO DE DADOS

A pesquisa foi realizada no periodo de 30 de Agosto a 30 de Setembro
de 2011, sendo que foi enviado o questionario através de e-mails, somente 17
empresas participaram da pesquisa e os resultados obtidos foram demonstrados
através de graficos e tabelas elaborados no programa Excel para um melhor
entendimento, junto com uma analise individual para questionamentos, tendo

como andlise geral concluir os resultados obtidos.
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Nesse capitulo serdo apresentados, os dados obtidos na pesquisa, com

seus respectivos graficos e analise dos graficos.

Tabela 01: Sexo

ALTERNATIVAS RESPOSTAS PERCENTUAL
Masculino 06 35%
Feminino 11 65%
Total 17 100%

Fonte: Dados obtidos através da pesquisa

SEXO

Figura 1: Sexo

Fonte: Dados elaborados pela pesquisadora

Das empresas que responderam o questionario os resultados demonstram

z

gue quanto ao sexo a maioria € mulheres, 65% atuando na area de recursos

humanos no processo de recrutamento e selecdo e 35% sado homens.
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Tabela 02: Qual a sua graduacao

ALTERNATIVAS RESPOSTAS PERCENTUAL
Secretariado Executivo 00 00%
Psicologia 03 18%
Administragéo 06 35%
Téc. em Recursos Humanos 00 00%
Outros? Quais? 08 47%
Total 17 100%

Fonte: Dados obtidos através da pesquisa

Secretariado Qual a sua Graduacgao

Executivo
0%

Técnico em

Recursos

Humanos
0%

Figura 2: Qual a sua Graduacao
Fonte: Dados elaborados pela pesquisadora

Os resultados demonstram que 47% dos entrevistados que fazem o
recrutamento e selecdo nas empresas sdo graduados em diversos cursos tais como:
03 pessoas graduada em Ciéncias Contabeis, 02 pessoas graduada em Direito, 03
ndo tém graduagdo somente pratica pelo bom tempo de atuacdo na Area, enquanto
35% sao graduados em Administracdo e somente 18% sdo graduados em
Psicologia.
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Tabela 03: Qual sua Titulagéo

ALTERNATIVAS RESPOSTAS PERCENTUAL
Graduacao 06 35%
Especializagéo 09 53%
Outros? Quais? 02 12%
Total 17 100%

Fonte: Dados obtidos através da pesquisa

Qual sua Titulag¢ao

Outros. Quais?
129

Figura 3: Qual sua Titulagédo
Fonte: Dados elaborados pela pesquisadora

A pesquisa demonstrou que 53% dos entrevistados possuem uma
especializacdo, enquanto 35% sao graduados e 12% possuem outro tipo de

titulacdo, como: 01 técnico em escritério, 01 o segundo grau.



Tabela 04: Qual seu tempo de servico na atuacio da Area de RH da empresa
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ALTERNATIVAS RESPOSTAS PERCENTUAL
De 2 a 5 anos 07 41%
De 5 a 10 anos 02 12%
De 10 a 15 anos 04 23%
Mais que 15 anos 04 24%
Total 17 100%

Fonte: Dados obtidos através da pesquisa

Qual seu tempo de servi¢o na atuacao da
Areade RH da empresa

Figura 4: Qual seu tempo de servico na atuagéo da Area de RH da empresa

Fonte: Dados elaborados pela pesquisadora

Os resultados da pesquisa demonstram que 41% dos entrevistados

afirmam que atuam na Area de RH de 2 a 5 anos, 24% atuam a mais de 15 anos,

23% de 10 a 15 anos e 12% de 5 a 10 anos, podemos ver que a maioria esta a

pouco tempo trabalhando com o recrutamento e selecéo.



Tabela 05: Qual o porte da empresa em que vocé trabalha

ALTERNATIVAS RESPOSTAS PERCENTUAL
Micro 02 12%
Pequena 05 29%
Média 06 35%
Grande 04 24%
Total 17 100%

Fonte: Dados obtidos através da pesquisa
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Qual o porte da empresa em que vocé
trabalha

Micro

Figura 5: Qual o porte da empresa em que vocé trabalha

Fonte: Dados elaborados pela pesquisadora

Os resultados demonstram que quando questionados a respeito do porte

da empresa em que trabalham 35% afirmam que sua empresa é de médio porte,

enquanto 29% sao de pequeno porte, 24% de grande porte e 12% se define como

Micro empresa.
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Tabela 06: A sua empresa possui algum profissional formado em Secretariado

Executivo

ALTERNATIVAS RESPOSTAS PERCENTUAL
Sim, de 1 a 3 profissionais. 03 18%

Sim, mais de 3 profissionais 00 00%

N&o possuli 14 82%
Total 17 100%

Fonte: Dados obtidos através da pesquisa

A sua empresa possui algum profissional
formado em Secretariado Executivo

Sim,de1la3
profissionais
18%

Sim, mais de 3
profissionais
0%

Figura 6: A sua empresa possui algum profissional formado em Secretariado Executivo
Fonte: Dados elaborados pela pesquisadora

Buscou-se identificar com essa pergunta se as empresas de nossa regiao

estdo contratando profissionais formados em Secretariado Executivo, a pesquisa

demonstra que 82% das empresas ndo possui esse profissional, tornando assim

alarmante esse resultado, porque afirma que a nossa regido desconhece as

competéncias desse profissional, enquanto 18% afirmam possuir de 1 a 3

profissionais.
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Tabela 07: Se na sua empresa ha pessoas formadas em Secretariado Executivo
descreva quais as competéncias que esta pessoa desenvolve.

ALTERNATIVAS RESPOSTAS PERCENTUAL
Respondeu a pergunta 03 100%
N&o respondeu a pergunta 00 00%
Total 03 100%

Fonte: Dados obtidos através da pesquisa

Se na sua empresa ha pessoas formadas em
Secretariado Executivo descreva quais as
competéncias que esta pessoa desenvolve

N3o respondeu a
pergunta
0%

Respondeu a
pergunta
100%

Figura 7: Se na sua empresa ha pessoas formadas em Secretariado Executivo descreva quais as
competéncias que esta pessoa desenvolve.
Fonte: Dados elaborados pela pesquisadora

Essa pergunta foi direcionada apenas para as empresas que possuiam
profissionais formados em secretariado executivo e quando questionados a respeito
das competéncias desenvolvidas por esse profissional, das 03 empresas que
disseram possuir o profissional formado em secretariado executivo  100%
responderam a pergunta dizendo que eles desenvolvem as seguintes competéncias:
atendimento ao publico, Gerenciamento de informacfes, organizacao,
encaminhamento de documentos e correspondéncias, Prestacdo de servicos em

idioma estrangeiro, Organizacao de viagens, Atividades Administrativas.
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Tabela 08: Quais das seguintes competéncias cabem na funcdo de um Profissional
de Secretariado Executivo

ALTERNATIVAS RESPOSTAS
Preparar e presidir reunides 04
Organizar viagens 06
Organizar Eventos 06
Preparar o cerimonial e 0

protocolo de um evento 07
Arguivamento 07
Atendimento ao publico 03
Assessorar o Executivo 08
Lideranca 02
Tomada de deciséo 01
Nenhuma das alternativas 00
Todas as alternativas 03
N&o soube responder 04

Fonte: Dados obtidos através da pesquisa

Os resultados apontam que os entrevistados ndo compreendem muito
bem as competéncias que cabem na funcdo de um profissional de Secretariado
Executivo, chamando a atencdo, porque varias empresas assinalaram em varias
respostas, ficando distribuidas da seguinte maneira: 04 responderam que a
competéncia que cabe na funcdo de um Profissional de Secretariado Executivo é
preparar e presidir reunides, 06 respondeu que € organizar viagens, 06 que é
organizar eventos, 07 preparar o cerimonial e o protocolo de um evento, 07
respondeu arquivamento, 03 atendimento ao publico, 08 assessorar o executivo, 02
lideranca, 01 respondeu que € tomada de decisdo, 00 respondeu nenhuma das
alternativas, 03 empresas apenas responderam todas as alternativas, confirmando
gue eles ndo sabem definir as competéncias dessa profissdo, 04 empresas nao

souberam responder.
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Tabela 09-a: Qual profissional de sua empresa desenvolve a seguinte atividade:
Assessora 0 Executivo

ALTERNATIVAS RESPOSTAS PERCENTUAL
Recepcionista 02 12%
Secretaria 06 35%
Secretaria Executiva 01 06%
Outro Profissional? Qual? 08 47%
Total 17 100%

Fonte: Dados obtidos através da pesquisa

Qual profissional de sua empresa
desenvolve a seguinte atividade:
Assessora o Executivo

Recepcionista
12%

Secretaria
Executiva
6%

Figura 9-a: Qual profissional de sua empresa desenvolve a seguinte atividade: Assessora o
Executivo
Fonte: Dados elaborados pela pesquisadora

Os resultados da pesquisa demonstram que em 47% das empresas
existem outro profissional que desenvolve a atividade de assessorar o executivo,
sendo eles: 04 auxiliar administrativo, 01 ndo tem nenhum profissional que exerce
essa atividade, 01 o financeiro, 01 assistente de geréncia, 01 contador, enquanto
35% quem faz essa atividade € a secretaria, 12% s&o a recepcionista e apenas 6%
€ a secretaria executiva. Pode-se assim perceber que a maioria das empresas
contrata outro profissional para desenvolver uma atividade que € de competéncia do

profissional e Secretariado Executivo
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Tabela 9-b: Qual profissional de sua empresa desenvolve a seguinte atividade:
Arquivamento de documentos

ALTERNATIVAS RESPOSTAS PERCENTUAL
Recepcionista 00 00%
Secretaria 07 41%
Secretaria Executiva 00 00%
Outro Profissional? Qual? 10 59%
Total 17 100%

Fonte: Dados obtidos através da pesquisa

Qual profissional de sua empresa
desenvolve a seguinte atividade:
Arquivamento de documentos

Recepcionista
0%

Secretaria
Executiva
0%
Figura 9b: Qual profissional de sua empresa desenvolve a seguinte atividade: Arquivamento de

documentos
Fonte: Dados elaborados pela pesquisadora

Quando questionados a respeito de quem faz o Arquivamento de
documentos 59% afirmam que outro profissional desenvolve essa atividade dentro
da empresa, sendo eles: 08 auxiliar administrativo, 01 cada profissional cuida do
arquivo do seu setor, 01 estagiario, enquanto 41% € a secretaria. Pode-se perceber
gue mais uma vez a maioria das empresas ndo sabe definir o que é de competéncia

do profissional de Secretariado Executivo.
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Tabela 9-c: Qual profissional de sua empresa desenvolve a seguinte atividade:

Atendimento ao Publico

ALTERNATIVAS RESPOSTAS | PERCENTUAL
Recepcionista 09 53%
Secretaria 04 23%
Secretaria Executiva 01 06%
Outro Profissional? Qual? 03 18%
Total 17 100%

Fonte: Dados obtidos através da pesquisa

Profissional?
Qual?
18%

Secretaria
Executiva
6%

Qual profissional de sua empresa
desenvolve a seguinte atividade:
Outro Atendimento ao Publico

Figura 9-c: Qual profissional de sua empresa desenvolve a seguinte atividade: Atendimento ao

Publico

Fonte: Dados elaborados pela pesquisadora

Pode-se analisar com esse grafico que 53% do total de entrevistados

afirmam que quem atende o publico € a recepcionista, 23% é a secretaria, enquanto

18% afirmam ser outro profissional, somente 6% a secretaria executiva que faz o

atendimento ao Publico.
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Tabela 9-d: Qual profissional de sua empresa desenvolve a seguinte atividade:

Organiza Eventos

ALTERNATIVAS RESPOSTAS PERCENTUAL
Recepcionista 00 00%
Secretaria 03 18%
Secretaria Executiva 02 12%
Outro Profissional? Qual? 12 70%
Total 17 100%

Fonte: Dados obtidos através da pesquisa

Qual profissional de sua empresa
desenvolve a seguinte atividade:
Organiza Eventos

Recepcionista

Secretaria
e\
° 18%

Secretaria
Executiva
12%

Figura 9-d: Qual profissional de sua empresa desenvolve a seguinte atividade: Organiza Eventos

Fonte: Dados elaborados pela pesquisadora

O grafico mostra uma situacdo preocupante ao indicar que 70% do total

dos entrevistados afirmam que quem organiza 0s eventos da empresa Sao outros

profissionais, reforcando o motivo inicial desta pesquisa. Sendo que 01 respondeu

gue a organizacdo de eventos € terceirizada, 01 supervisora de RH, 03 auxiliar

administrativa, 01 chefe de recepcgcao, 03 departamento de pessoal, 01 setor

comercial, 01 o gerente, 01 existe uma comissao para organizacdo de eventos,
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Tabela 9-e: Qual profissional de sua empresa desenvolve a seguinte atividade:
Organiza Viagens

ALTERNATIVAS RESPOSTAS PERCENTUAL
Recepcionista 01 06%
Secretaria 08 47%
Secretaria Executiva 01 06%
Outro Profissional? Qual? 06 35%
N&o soube responder 01 06%
Total 17 100%

Fonte: Dados obtidos através da pesquisa

Ndo
respondeu
a pergunta

6%

Secretaria
Executiva

Qual profissional de sua empresa
desenvolve a seguinte atividade:
Organiza Viagens

Recepcionista
6%

6%

Figura 9-e: Qual profissional de sua empresa desenvolve a seguinte atividade: Organiza Viagens

Fonte: Dados elaborados pela pesquisadora

Buscou-se identificar com essa pergunta qual profissional organiza as

viagens da empresa, pode-se ver que 47% do total dos entrevistados afirmam que é

a secretaria enquanto 35% diz que é outro profissional, sendo que 02 empresas

responderam que é o RH que organiza as viagens, 01 o setor de compras, 03

assistente administrativo, 6% € a Secretaria Executiva, 6% a Recepcionista e 6%

ndo soube responder a pergunta.
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Tabela 9-f: Qual profissional de sua empresa desenvolve a seguinte atividade:
Prepara as Reunides

ALTERNATIVAS RESPOSTAS PERCENTUAL
Recepcionista 00 00%
Secretaria 05 29%
Secretaria Executiva 01 06%
Outro Profissional? Qual? 10 59%
N&o soube responder 01 06%
Total 17 100%

Fonte: Dados obtidos através da pesquisa

Qual profissional de sua empresa
o desenvolve a seguinte atividade:
respondeu a .~
Prepara as Reunioes

pergunta
6%

Recepcionista

0%

Secretaria
Executiva
6%

Figura 9-f: Qual profissional de sua empresa desenvolve a seguinte atividade: Prepara as Reunides
Fonte: Dados elaborados pela pesquisadora

Quando perguntados qual profissional de sua empresa prepara as
reunides 59% afirmaram que é outro profissional, sendo eles: 02 responderam ser o
gerente, 01 respondeu que € o gerente de RH, 02 responderam ser o gerente de
cada setor, 01 o administrador, 04 auxiliar administrativo. Ja 29% afirmaram que é a
secretaria quem prepara as reunides, 06% que € a secretaria executiva e 06% nao

soube responder a pergunta.
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Tabela 9-g: Qual profissional de sua empresa desenvolve a seguinte atividade:
Redige a ata das reunides

ALTERNATIVAS RESPOSTAS PERCENTUAL
Recepcionista 01 06%
Secretaria 04 23%
Secretaria Executiva 01 06%
Outro Profissional? Qual? 09 53%
N&o soube responder 02 12%
Total 17 100%

Fonte: Dados obtidos através da pesquisa

Qual profissional de sua empresa
desenvolve a seguinte atividade:
Redige a ata das Reunides

N&orespondeu a Recepcionista
pergunta 6%
12%

Secretaria
Executiva
6%

Figura 9-f: Qual profissional de sua empresa desenvolve a seguinte atividade: Redige a ata das
reunibes
Fonte: Dados elaborados pela pesquisadora

Quando questionados sobre quem redige a ata das reunides, as respostas
nao foram diferentes das outras, sendo que, 53% responderam que outro
profissional desenvolve essa atividade, sendo eles: 02 responderam que € 0
responsavel de cada reunido que redige a ata, 02 auxiliar administrativo, 02
administrador, 01 setor de qualidade, 02 setor de RH, enquanto, 06% responderam
gue é a recepcionista, 23% que € a secretaria, 06% a secretaria executiva e 12%
ndo souberam responder a pergunta, confirmando que as empresas contratam
véarios profissionais para desenvolverem as atividades que sdo de competéncia do

profissional de secretariado executivo, por desconhecerem essa profisséo.
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CONCLUSAO

A pesquisadora encontrou dificuldades para obter as respostas dos
guestionérios, sendo que o mesmo foi encaminhado por e-mail e a maioria das
empresas recusou-se em respondé-lo, mesmo apOs vérias ligacbes para 0S
profissionais de RH pedindo para que respondesse o questionario, a pesquisadora
nao obteve as respostas. Fica como sugestdo para que em trabalhos futuros seja
aplicada uma entrevista pessoalmente. Apesar das dificuldades e da pequena
guantidade de questionarios respondidos, pode-se ter um panorama da realidade da
regiao.

Na tabela 06 observa-se que o profissional formado em Secretariado
Executivo ainda ndo € reconhecido em nossa regido, porque 82% das empresas
pesquisadas responderam que nao possuem esse profissional.

A teoria nos mostrou que as mudancas dessa profissdo sao visiveis,
sendo que no inicio esse profissional se limitava a simples tarefas, sem muitas
atribuicbes. Atualmente, a evolucdo deste papel agregou a esse profissional,
funcbes que o permite desenvolver ainda mais as suas competéncias. Em
contrapartida, as praticas antes desenvolvidas ndo foram totalmente esquecidas,
algumas funcdes ainda sdo desempenhadas juntamente com as novas atribuicbes
gue o mercado de trabalho vem exigindo. Convém salientar que o profissional de
Secretariado Executivo agregou inimeras praticas ao seu exercicio, tornando-se um
fiel assessor ao executivo e as competéncias que se tornam necessarias para esse
profissional sédo diversas, sendo que o mercado de trabalho torna-se cada vez mais
exigente, é fundamental para esse profissional a atualizacdo frequente e a
incansavel busca pela perfeicdo para atender as expectativas da organizacdo onde
atua, bem como do mercado de trabalho.

Porém, nos resultados obtidos nas tabelas 9-a até a 9-g, percebe-se que
as atividades que seriam de competéncia do profissional de secretariado executivo
estdo sendo realizadas por diversos outros profissionais dentro da empresa, sendo
gque quando questionados sobre quem assessora 0 executivo, quem faz o
arquivamento de documentos, o atendimento ao publico, a organizacdo de eventos,
organiza viagens, prepara reunides e redige a ata das reunides, as empresas

pesquisadas afirmaram que essas atividades séo desenvolvidas por qualquer um
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dos profissionais da empresa, dependendo da necessidade do setor, o profissional
que estiver disponivel realiza essas atividades.

Na tabela 02, afirma-se que a maioria dos responsaveis pelo recrutamento
e selecdo ndo possuem uma graduacdo em psicologia e sim em diversos outros
cursos como, Direito, Contébeis, ou até mesmo ndo possuem nenhuma graduacao,
somente a experiéncia pelos muitos anos atuando na empresa. Com isso percebe-
se na tabela 08, que pela falta de conhecimento das atividades e competéncias que
fazem parte da profissdo do secretariado executivo, 0s profissionais responsaveis
pelo recrutamento e selecdo, acabam n&o selecionando as pessoas corretas para
exercerem a funcéo desejada contratando outros profissionais para desenvolverem
atividades que sao de competéncia do profissional de secretariado executivo.

Portanto, a falta de conhecimento sobre essa profissao foi a maior falha
encontrada nas empresas pesquisadas, mas cabem a cada uma delas buscar
informacgdes a respeito desse profissional, para entdo no momento do recrutamento
e selecdo definir bem a descricdo de cargo e procurar ndo contratar pessoas para
desenvolver as atividades que sao de competéncia do profissional de Secretariado
Executivo.

Conclui-se que apesar das empresas desconhecerem as competéncias
gue cabem a essa profissdo, os profissionais em Secretariado Executivo devem
estar atentos as exigéncias do mercado de trabalho, ndo esquecer que o0 sucesso de
sua profissdo depende muito das suas competéncias e ter sempre em foco um

objetivo de vida a ser atingido.
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A pesquisa abaixo tem por objetivo analisar as competéncias que os profissionais de
RH de algumas empresas da Regido, procuram no momento de recrutar um
profissional de Secretariado Executivo, para fins de efetivagcdo da Monografia da
académica Gerusa J. Possamai Della do Curso de Pds Graduacdo Especializacao
em Desenvolvimento Humano e Organizacional da Universidade do Extremo Sul
Catarinense- UNESC

QUESTIONARIO

1) Sexo:

() Masculino () Feminino

2) Qual a sua graduacao?

() Secretariado Executivo

() Psicologia

() Administracao

() Técnico em Recursos Humanos

() Outros. Quais?

3) Qual sua titulacdo?
( ) Graduacéo
( ) Especializacao

() Outros. Quais?

4) Qual seu tempo de servico na atuacdo da area de Recursos Humanos da
empresa?

( )de2ab5anos

( )de5a 10 anos

( )de10al5anos

() mais que 15 anos
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5) Qual o porte da empresa em que vocé trabalha?
() Micro

( ) Pequena

() Média

( ) Grande

6) A sua empresa possui algum profissional formado em Secretariado
Executivo?

() Sim, de 1 a 3 profissionais

() Sim, mais de 3 profissionais

() N&o possui

7) Se na sua empresa ha pessoas formadas em Secretariado Executivo
descreva quais as competéncias que esta pessoa desenvolve.

8) Quais das seguintes Competéncias cabe na funcdo de um Profissional de
Secretariado Executivo?
) Preparar e presidir reunides
) Organizar Viagens
) Organizar Eventos
) Preparar o cerimonial e o protocolo de um evento

) Arquivamento

(

(

(

(

(

() Atendimento ao publico
() Assessorar 0 Executivo
( ) Lideranca

() Tomada de decisao
() Nenhuma das alternativas
(

) Todas as alternativas



9) Qual profissional de sua empresa desenvolve as seguintes atividades:
a) Assessora 0 executivo

() Recepcionista

() Secretéaria

() Secretéaria Executiva

() Outro profissional? Qual?

b) Arquivamento de documentos
() Recepcionista

() Secretéria

() Secretéaria Executiva

() Outro profissional? Qual?

c) Atendimento ao publico
() Recepcionista

() Secretéaria

() Secretéaria Executiva

() Outro profissional? Qual?

d) Organiza eventos

() Recepcionista

() Secretéaria

() Secretéaria Executiva

() Outro profissional? Qual?

e) Organiza viagens

() Recepcionista

() Secretéaria

( ) Secretéaria Executiva

() Outro profissional? Qual?




f) Prepara as reunides
() Recepcionista

() Secretéria

() Secretéria Executiva

() Outro profissional? Qual?

g) Redige a ata das reunides
() Recepcionista

() Secretéria

() Secretéaria Executiva

() Outro profissional? Qual?
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